—/~

ROMANTAN CAA AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA

D ROMANIAN CIVIL AERONAUTICAL AUTHORITY

operator de date cu caracter personal inregistrat la ANSPDCP cu nr. 20425

ATRIBUTII COMPARTIMENT CONTABILITATE

1)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

organizeaza si coordoneaza activitatea financiara si contabila a unitatii, asigura si
raspunde pentru realizarea activitatilor contabile ale regiei;

analizeaza, verifica, certifica lunar inregistrarile contabile efectuate;

impreuna cu personalul din cadrul Compartimentului Facturari si casierie
analizeaza continutul conturilor si ia sau propune masuri de rezolvare a sumelor in
curs de clarificare/debitori/creditori;

intocmesgte corect si la timp situatiile lunare, trimestriale si semestriale de raportare
prevazute de legislatia contabila si fiscala in vigoare, a situatiilor financiare
semestriale si anuale privind realizarea indicatorilor economico-financiari si
situatiilor statistice solicitate;

elaboreaza norme, proceduri si instructiuni in domeniul financiar-contabil in baza
actelor normative noi aparute;

organizeaza si conduce evidenta contabila a mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar in magazie si in folosinta, materiale, piese de schimb aflate in gestiunea
AACR,;

asigura lunar confruntarea datelor din contabilitate cu cele inscrise in fisele de
magazie/contabilitatea de gestiune din gestiunile AACR;

intocmeste notele contabile lunare privind amortizarea activelor corporale si
necorporale din evidenta AACR conform documentatiei legale intocmite de catre
comisia de receptie;

organizeaza si conduce evidenta contabila a investitiilor in curs, pe obiecte de
investitii si pe surse de finantare — proprii $i imprumutate;

organizeaza si conduce evidenta contabila sintetica si analitica a furnizorilor interni
si externi si a furnizorilor pentru investitji;

organizeaza si conduce evidenta contabila sintetica si analitica a debitorilor,
urmarind incasarea acestora, si a creditorilor unitatii, urmarind plata sumelor catre
acestia. Pentru sumele din creditori aferente clientilor, inregistrarile in evidenta
contabila se efectueaza pe baza comunicarilor primite de la Compartimentul
Facturari si casierie;

organizeaza si conduce evidenta operativa si inregistrarea in contabilitate a platilor
prin banca / casierie, verificarea soldurilor extraselor de cont cu inregistrarile zilnice
efectuate;

intocmeste in conformitate cu prevederile legale in vigoare registrele fiscale si de
contabilitate obligatorii prevazute de reglementarile contabile si legea contabilitatii
cu modificarile si completarile ulterioare;

inregistreaza reevaluarea mijloacelor fixe pe baza dispozitilor legale si a
documentelor puse la dispozitie de compartimentele functionale si aprobate de
conducerea unitatii;
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15) verifica concordanta dintre listele de inventariere si datele contabile, inregistreaza
rezultatele inventarierii pe baza raportului aprobat de conducerea unitatii la
propunerea comisiei de inventariere;

16) intocmeste si depune in termenul legal la autoritatile fiscale declaratia privind
impozitul pe profit, TVA, declaratia D 406 si toate declaratile prevazute de
prevederile legale in vigoare din domeniul financiar — contabil aplicabil AACR,;

17) intocmeste/verifica si transmite sefului de serviciu, pana pe data de 24 ale lunii
urmatoare balanta de verificare cu soldurile de venituri si cheltuieli inchisa/ validata
si verificata, asigura introducerea si verificarea tuturor notelor contabile lunare,
emise in cadrul compartimentului contabilitate si nota contabila aferenta salariilor/
cheltuielilor cu personalul, intocmita de catre compartimentul Resurse Umane si
Salarizare;

18) intocmeste semestrial si anual situatiile financiare prevazute in actele normative
precum si notele la acestea privind repartizarea profitului, situatia stocurilor,
situatia impozitelor, taxelor fata de buget, situatia activelor imobilizate si asigura
depunerea in termen a acestora dupa aprobarea lor de catre conducerea unitatji;

19) raporteaza la Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Transporturilor, Institutul
National de Statistica, ANAF toate situatiile/declaratjile/raportarile aplicabile si/sau
solicitate in domeniul financiar contabil si fiscal;

20) organizeaza si conduce evidenta tehnico-operativa a cheltuielilor;

21) analizeaza miscarile mijloacelor banesti, realizadnd estimari pentru pentru plati
impreuna cu compartimentul Buget;

22) intocmegte documentele primare privind operatile de plati/incasari diferente
deconturi de cheltuieli si/sau avansuri acordate si nedecontate ce se efectueaza
prin casierie sau prin conturile bancare (plati furnizori, avansuri spre decontare
acordate salariatilor care se deplaseaza in interesul serviciului in tara si strainatate,
urmarirea decontarii lor in termenul legal), cu exceptia deconturilor pentru facilitatile
acordate salariatilor de catre angajator, conform prevederilor Contractului Colectiv
de Munc3;

23) inregistreaza in contabilitate operatiunile in mod cronologic si sistematic, sintetic si
analitic — avand la baza prelucrarea (verificarea si centralizarea) documentelor ce
constituie acte justificative si stabilirea articolelor contabile derulate in cadrul
compartimentului contabilitate si verifica Tnregistrarile in evidentele contabilitate a
operatiunilor efectuate in mod cronologic si sistematic, sintetic si analitic — avand la
baza prelucrarea (verificarea si centralizarea) documentelor ce constituie acte
justificative si stabilirea articolelor contabile derulate in cadrul compartimentului
facturari;

24) tine evidenta contabila si intocmeste notele contabile (pe categorii de operatiuni
economice - casa, banca, justificare avansuri de trezorerie, cheltuieli, imobilizari,
stocuri, TVA, impozit profit, alte taxe si impozite datorate bugetului de stat,
bugetului local sau al asigurarilor sociale de stat, impozit pe nerezidenti etc.);

25) intocmeste “Jurnalul de cumparari’ pentru determinarea lunara a TVA deductibil si
de plata/recuperat, inscrisa in facturi pentru bunurile si serviciile achizitionate;

26) calculeaza, vireaza la bugetul de stat la termenele stabilite prin reglementarile
legale in vigoare si declara, potrivit reglementarilor legale in vigoare - impozitul pe
profit trimestrial/anual, impozitul pe venitul persoanelor nerezidente (cand este
cazul), impozitul pe dividente repartizate anual din profitul net repartizat potrivit
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0.G. 64/2001 cu modificarile si completarile ulterioare si impozitele locale pe baza
declaratiei de impunere comunicata de Directia de taxe si impozite a sectorului 1;

27) intocmeste declaratii privind taxe si impozite datorate bugetului de stat si bugetului
local (TVA, impozit pe profit, impozitul pe veniturile persoanelor nerezidente,
varsaminte din profitul net al regiilor autonome, impozit cladire si alte taxe locale,
D390, D394, D406 etc.) si orice alte declaratii in domeniul financiar-contabil si fiscal
impuse de legislatia in vigoare, cu exceptia declaratiilor pentru taxe si impozite
aferente salariilor gestionate de catre Compartimentul Resurse Umane si
Salarizare si a declaratiilor pentru taxele si impozitele auto, declaratiei pentru taxa
pentru publicitate sediu, declaratiei pentru pentru fond de mediu, gestionate de
catre Serviciul Administrativ ;

28) asigura arhivarea lunara a documentelor din cadrul compartimentului prin predarea
de catre economistii compartimentului contabilitate in periada 25-30 ale fiecarei
luni, pentru luna anterioara inchisa/validata din punct de vedere contabil si fiscal,
casierului, care are drept atributii arhivarea documentelor financiar- contabile din
cadrul compartimentului contabilitate si facturari si casierie;

29) calculeaza obligatiile regiei catre bugetul de stat si bugetele locale, in conformitate
cu legislatia in vigoare, cu exceptia taxelor si impozitelor aferente salariilor
gestionate de catre Compartimenul Resurse Umane si Salarizare si taxelor si
impozitelor auto, taxei pentru publicitate sediu, taxa pentru fond de mediu,
gestionate de catre Serviciul Administrativ;

30) sprijina activitatea compartimentului de achizitii publice si contracte din cadrul
Serviciului Administrativ, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire, pentru acele achizitii initiate de catre Compartimentul
Contabilitate.

31) Aplica/respecta procedurile interne aprobate prin decizia directorului general, in
vigoare din domeniul financiar-contabil si fiscal, modifica/actualizeaza potrivit
prevederilor legale in vigoare in permanenta schimbare.

32) Participa la procesul anual de inventariere prin aplicarea prevederilor legale Tn
vigoare aferente inventarierii si reevaluarii, si a procedurilor interne aprobate la
nivelul regiei.

33) Acordarea vizei de control financiar-preventiv conform prevederilor legale in vigoare
si a procedurilor interne, actualizarea procedurilor, instructiunilor interne si a
deciziei privind activitatea de control financiar preventiv conform prevederilor legale
in vigoare.

ATRIBUTII COMPARTIMENTUL BUGET

1) Cunoaste, respecta si aplica prevederile legale si dispozitiile interne in domeniul
bugetar;

2) Elaboreaza raportari economico-financiare lunare, cumulate sau in formatul
solicitat privind evolutia indicatorilor economico-financiari aprobati anual prin BVC,
evolutia veniturilor si cheltuielilor, a fondului de salarii si a cheltuielilor cu
personalul raportat la sumele aprobate trimestrial prin BVC anual si executia
bugetului de investitii aprobat;
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10)

11)

12)

Elaboreaza si prezinta spre aprobare proceduri specifice domeniului activitatii de
bugetare;

Supervizeaza sau intocmeste toate documentele regasite in sistemul de bugetare;

Raspunde de aplicarea reglementarilor nationale in domeniul intocmirii, executiei
si rectificarii bugetului anual de venituri si cheltuieli;

Asigura luarea masurilor pentru prevenirea si combaterea coruptiei in activitatea
proprie, in limitele competentelor detinute si informarea ierarhica despre tendinte
sau fenomene care pot genera coruptie in domeniul propriu de activitate.

Efectueaza orice alte situatii/raportari cu caracter economic si bugetar solicitate de
catre Directorul Economic si Administrativ / conducerea executiva, informari catre
directorul general si Consiliul de Administratie, rapoarte cu propuneri de realocari
de cheltuieli intre capitolele de cheltuieli bugetare aprobate, realocari, diminuari,
adaugari de noi investitii in limita sumelor aprobate prin bugetul anual si orice alte
situatii cu respectarea prevederilor legale incidente.

Pune la dispozitia organelor de control intern (audit, control financiar de gestiune)
si extern (audit financiar, ANAF, Ministerul Transporturilor, Curtea de Conturi, etc.)
informatiile si documentele, declaratiile S1001 intocmite si transmise MFP conform
prevederilor legale in vigoare, si a altor situatii solicitate referitoare la bugetul de
venituri si cheltuieli ;

Efectueaza raportari in legatura cu intocmirea/executia bugetului de venituri si
cheltuieli, raportarea formularului S1001 privind indicatorii economico-financiari
conform OMFP 2873/2016, cu modificarile si completarile ulterioare la termenele
stabilite, solicitate de catre autoritatile romane: Ministerul Finantelor Publice,
ANAF, Ministerul Transporturilor, etc.;

Verifica incadrarea in sumele prevazute in bugetul aprobat a propunerilor de
achizitii de servicii si confirma in acest sens prin semnare referatul de necesitate
pentru servicii, investitii/ lucrari;

In baza propunerilor trimise de catre directile si servicile/ compartimentele
independente din cadrul AACR elaboreazd impreund cu Directorul Economic si
Administrativ si Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, proiectul anual al
bugetului de venituri si cheltuieli la nivelul AACR, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu si normele legale stabilite pentru anumite categorii de cheltuiel
reglementate prin lege (protocol, combustibil auto, cheltuieli cu personalul, achizitii
auto etc.)

Intocmeste, in timpul anului, bugete de venituri si cheltuieli rectificative, ori de cate
ori se constata ca anumite elemente care s-au avut in vedere la elaborarea BVC
au suferit modificari esentiale care ar conduce la nerealizari sau depasiri
substantiale de venituri si cheltuieli potrivit reglementsrilor legale in vigoare;

ATRIBUTII COMPARTIMENTUL FACTURARI SI CASIERIE

ATRIBUTII GENERALE:

Casierie

1. Tnregistreaza in evidentele contabilitate documentele primare anexa la
registrele de casa lei si valuta;




P
AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA RoMANVAN CAA

A -

A

Efectueaza toate operatiile ce se deruleaza prin casieria AACR.

Gestioneaza si pastreaza mijloacele banesti in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare privind Regulamentul operatiunilor de casa;

4. Efectueaza zilnic operatiuni de plati si incasari, in lei si in valuta ,
conform documentelor avizate de Control Financiar Preventiv si aprobate
de conducerea AACR;

5. Intocmeste zilnic Registrul operatiunilor de casa in lei si in valuta la care
anexeaza toate documentele justificative ce urmeaza a fi verificate de
economistul care are in atributiunile sale aceasta sarcina din cadrul
compartimentului contabilitate;

6. Depune siridica de la banca toate documentele privind operatiunile ce se
deruleaza prin conturile curente deschise la banci si Trezorerie;

7. Raspunde de nepredarea in termen a registrelor de casa in lei si valuta in
conformitate cu prevederile legale;

Raspunde de neasigurarea valorilor banesti in deplina securitate.

9. Verifica corectitudinea documentelor primare care stau la baza operatiilor
de incasari si platj;

10.Raspunde de completarea chitantelor emise pentru sumele incasate in
conformitate cu prevederile legale.

11.Completeaza Registrul de evidenta a documentelor cu regim special.

12.Raspunde de obtinerea semnaturilor autorizate pentru plati (realizeaza
platle NUMAI pe baza aprobarii scrise a persoanelor carora se
subordoneaza);

13.Raspunde de aplicarea corecta si la timp a prevederilor legale in vigoare
privind utilizarea casei de marcat si a obligatilor de raportare
Zilnica/lunara a operatiunilor efectuate prin intermediul casei de marcat
fiscale.

14. Arhiveaza documentele financiar contabile din evidenta compartimentelor
contabilitate si facturari si casierie;

15.Gestioneaza Spatiul Privat Virtual, respectiv portalul E-Factura pentru
descarcarea facturilor de furnizori primite prin E-factura, inregistreaza in
registrul numerelor pentru facturi de furnizori facturile primite prin SPV, se
preocupa de luarea vizei de ,atest necesitatea si legalitatea’pe facturile
de furnizor/achizitie bunuri, servicii si investitii si le inregistreaza in
registrul intern de corespondenta constituit la nivelul serviciului financiar;

16.Gestioneaza documentele care circula prin registratura interna a
serviciului financiar preluate din registratura AACR prin distribuirea
acestora catre compartimentele/salariati nominalizati prin apostila
directorului economic si administrativ pe fiecare document in parte .

Facturari

1) organizeaza si coordoneaza activitatea financiara si contabila a
compartimentului privind activitatea de emitere a facturilor de prestari
servicii, evidentierea incasarilor de la clienti, urmarirea si recuperarea
creantelor restante in limitele stabilite de reglementarile interne;
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2) analizeaza, verifica, certifica lunar inregistrarile contabile efectuate in
cadrul compartimenului;

3) personalul din cadrul Compartimentului Facturari si casierie analizeaza
continutul conturilor si ia sau propune masuri de rezolvare a sumelor in
curs de clarificare/debitori/creditori conform procedurilor interne
aplicabile in vigoare;

4)intocmeste corect si la timp situatiile lunare, trimestriale si semestriale de
raportare prevazute de legislatia contabila si fiscala in vigoare din
domeniul de atributii, privind realizarea indicatorilor economico-financiari
si situatiilor statistice solicitate;

5) elaboreaza norme, proceduri si instructiuni in domeniul financiar-contabil
in baza actelor normative noi aparute ce privesc activitatea de facturare
si incasare a clientilor regiei aferente prestarilor de servicii primite;

6) organizeaza si conduce evidenta contabila sintetica si analitica a
creditorilor unitatii, clarificarea si identificarea sumelor, urmarind
regularizarea sumelor/plata sumelor catre acestia, daca este cazul.

7) Organizeaza si intocmeste evidenta contabila sintetica si analitica a
clientilor interni si externi conform inregistrarilor in evidenta contabila
efectuate prin emiterea facturilor de catre Compartimentul Facturari si
casierie;

8) intocmeste si verificd evidenta operativa/analiticd si inregistrarea in
contabilitate a Tncasarilor prin conturile deschise la banci lei si valuta;

9)organizeaza si intocmeste evidenta contabila sintetica si analitica a
veniturilor din prestarea serviciilor catre clienti AACR si incasarea
acestora;

10) inregistreaza in contabilitate operatiunile in mod cronologic si sistematic,
sintetic si analitic — avand la baza prelucrarea (verificarea si
centralizarea) documentelor ce constituie acte justificative si stabilirea
articolelor contabile derulate in cadrul biroului compartimentului
facturari;

11) tine evidenta contabila si Tntocmeste notele contabile ce revin
compartimentului facturari (pe categorii de operatiuni economice);

12) intocmeste “Jurnalul de vanzari’ pentru determinarea lunara a TVA
colectat, inscrisa in facturi pentru serviciile prestate sau dupa caz ,
bunurile vandute;

13) asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

14) sprijina activitatea compartimentului de achizitii publice, in functie de
specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor
care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire, pentru acele achizitii initiate de Compartimentul Facturari din
cadrul Directiei Economice si Administrative.

15) Aplica procedurile interne in vigoare din domeniul financiar-contabil si de
facturari.

16) Participa la procesul anual de inventariere prin aplicarea prevederilor
legale in vigoare aferente inventarierii si reevaluarii, si a procedurilor
interne.
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17) Emite si comunica/transmite facturile de penalitati beneficiarilor care au
achitat cu intarziere facturile emise pentru serviciile prestate de
compartimentele tehnice ale AACR in baza notelor de tarifare
emise/transmise prin ONE ERP, sau de pe portalurile AACR, in maxim 5
zile de la data emiterii conform prevederilor legale.

18) Transmite prin SPV prin E-Factura facturile emise pentru serviciile
prestate conform prevederilor Legii nr.296/2023 cu modificarile si
completarile ulterioare pentru serviciile prestate conform prevederilor
Codului Fiscal si a prevederilor Legii nr.296/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Atributii specifice Compartimentului Facturari si casierie

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

Primeste notele de tarifare/situatiile de tarifare/notificari de la compartimentele de
specialitate ale AACR pentru serviciile prestate, urmand ca pe baza acestor
documente sa emita facturi catre beneficiari;

Gestioneaza colectarea veniturilor realizate de AACR din prestarea serviciilor,
urmarind incasarea sumelor facturate beneficiarilor;

Efectueaza pe relatia cu beneficiarii care inregistreaza debite fatd de AACR toate
demersurile legale conform procedurilor interne aprobate la nivelul regiei, in
vigoare, pentru Tncasarea sumelor facturate (atentionari telefonice, notificari
scrise, e-mail-uri , adrese/informari/detalii la cerere, documente justificative din
evidenta compartimentului catre compartimentul juridic, situatia creantelor
restante, comunicatd saptaménal si lunar compartimentelor tehnice care au
prestat serviciul in baza caruia s-a emis factura neincasata la termen etc.);

Pe baza documentelor primite din partea altor compartimente - Contabilitate sau
Serviciul Administrativ, Compartimentul Resurse Umane si Salarizare etc.
intocmeste facturi pentru recuperarea cheltuielilor de deplasare in tara si in
strainatate a specialistilior AACR (care se deplaseaza in interesul beneficiarilor),
precum si altor cheltuieli conform figelor de calculatie (servicii telefonice, chirii,
imputatii, recuperari cheltuieli pregatire profesionala s.a.);

Calculeaza, emite, comunica/transmite facturi de penalizare (calculate pentru
debitele neachitate la scadenta de catre beneficiarii serviciilor prestate de catre
AACR) conform reglementarilor/procedurilor in vigoare si a clauzelor contractuale;

intocmeste, verificd si gestioneazd Ordinele de Compensare a creantelor cu
datoriile pentru acei agenti economici care sunt inregistrati atat ca furnizori, cat si
clienti conform prevederilor HG nr.773/2019 cu modificarile si completarile
ulterioare gestionat de Centrul de Pregatire pentru Personalul din Industrie
Busteni-Sucursula Bucuresti (CPPI) conform procedurii de compensare stabilita
prin actele normative in vigoare;

Inregistreaza pentru fiecare client sumele facturate, incasate si neachitate, in lei si
valuta, pentru evidenta veniturilor AACR;

Informeaza periodic/saptamanal/lunar/ directiile/serviciile/compartimentele tehnice
de specialitate si juridic din cadrul AACR asupra debitelor restante pe care le
inregistreaza diversi clienti pentru prestatile efectuate de regie, in vederea
recuperarii acestora, in conformitate cu procedurile interne aplicabile privind
urmarirea $i recuperarea creantelor restante;

Daca debitele nu sunt incasate in termen de 90 de zile calendaristice de la data
emiterii facturilor, comunica Compartimentului Juridic situatia creantelor restante
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pentru luarea masurilor legale privind recuperarea debitelor, in conformitate cu
procedura interna in vigoare privind urmarirea si recuperarea creantelor restante;

10) intocmeste “Jurnalul de vanzari’ pentru determinarea lunard a TVA colectata,
inscrisa in facturi pentru serviciile prestate si il comunica economistului din cadrul
compartimentului contabilitate in vederea verificarii si intocmirii Decontului lunar
de TVA;

11) Aplica legislatia contabila si fiscala in vigoare referitoare la domeniul sau de
competenta (TVA si facturarea venituri aferente serviciilor prestate si alte venituri
rezultate din alte actiuni- imputatii, recuperari de cheltuieli, penalitati) si procedurile
emise si aprobate cu atributii aplicabile activitatii si compartimentului facturari;

12) Transmite beneficiarilor extrase de cont pentru confirmarea soldurilor, cu ocazia
inventarierii anuale a acestora si adrese lunare privind recuperarea sumelor
restante;

13) Efectueaza operatiunile de incasari in numerar/card bancar/ghiseul.ro/site-ul
AACR.

ATRIBUTII
Administrativ:

1. asigura conditiile optime de functionalitate, confort, igiena si utilitate a spatiilor
pentru personal, precum si pentru spatiile cu alte destinatii, prin asigurarea si
mentinerea serviciilor gi instalatiilor aferente;

2. asigura conditiile de amenajare - camere cu destinatji de birouri, sali de pregatire
si intruniri, spatii de lucru, de depozitare, dependinfe comune - pentru acomodarea
compartimentelor din structura AACR si a activitatii acestora;

3. propune si efectueaza transferuri patrimoniale in interiorul sediului AACR;
4. participa la activitatea de inventariere fizica a patrimoniului;

5. intocmeste declaratiile fiscale pentru bunurile din patrimoniu (impozite si taxe
locale - auto, firme luminoase, mediu) si depune la serviciul financiar documentatia
pentru plata impozitelor si taxelor datorate la termenele legale;

6. coordoneaza, gestioneaza si {ine evidenta operativa a derularii contractelor de
servicii de intretinere instalatii si a contractelor de servicii de curatenie si intretinere
a spatiilor;

7. gestioneaza deseurile produse in cadrul AACR si indeplinirea prevederilor legale
aplicabile;

8. propune reparatiile necesare cladirii si instalatiilor aferente sediului AACR;
9. coordoneaza / urmareste serviciile / lucrarile de reparatii, modernizari, curatenie;

10. prospecteaza si achizitioneaza bunuri, servicii si lucrari necesare in domeniul
functiunilor administrative, pentru asigurarea desfasurarii in conditii optime a
activitatii in cadrul AACR,;
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11. coordoneaza si supravegheaza serviciile de paza in sediul AACR in colaborare
cu societatea comerciala prestatoare de servicii de paza aflata in relatie contractuala
cu AACR,;

12.gestioneaza si pastreaza in conditile prevazute de lege bunurile AACR
achizifionate pana la trecerea lor in consum, precum si inventarul supus evidentelor
administrative aflate in exploatare;

13.asigura evidenta operativa a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum gi
a miscarilor acestora pe locurile de munca si camere; intocmeste documente legale
pentru declasarea si casarea acestora, la epuizarea duratelor normate de utilizare si
atingerea limitelor de uzura fizica si morala; efectueaza operatiuni legate de casare
si valorificare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aprobate pentru scoaterea
din functiune;

14.intocmeste propuneri pentru valorificare in conformitate cu prevederile legale a
bunurilor patrimoniale care nu mai sunt utile unitatii, urmareste si completeaza
documentele primare de evidenta a patrimoniului;

15.elaboreaza si propune norme interne privind evidenta si gestionarea bunurilor de
patrimoniu;

16.verifica pe parcursul lucrarilor, documentele care atesta calitatea lucrarilor
executate;

17.participa la receptia si intocmirea documentelor necesare inregistrarii cheltuielilor
de reparatii in evidenta contabila a AACR;

18.fundamenteaza si planifica fondurile destinate activitatilor administrative pentru
constructia PAAP si BVC; utilizeaza fondurile corespunzator destinatiilor si in limitele
aprobate;

19.prospecteaza si achizitioneaza prin cumparari directe, altele decét cele efectuate
prin SEAP/SICAP, bunuri, servicii si lucrari necesare in domeniul functiunilor
administrative, pentru asigurarea desfasurarii in conditii optime a activitatii in cadrul
AACR;

20.asigura aprovizionarea pentru serviciul administrativ prin cumparari directe, altele
decat cele efectuate prin SEAP/SICAP, cu consumabile, bunuri, materiale de natura
obiectelor de inventar, mijloace fixe, active necorporale, servicii si lucrari -
corespunzator programelor, documentelor aprobate si resurselor financiare puse la
dispozitie Tn acest scop, cu respectarea normelor legale si procedurilor interne
aplicabile activitatilor respective;

21.participa la elaborarea anuala / rectificarea PAAP si BVC furnizand datele
necesare pe domeniul specific serviciului conform activitatilor derulate;

22.asigura si coordoneaza activitatea de inchiriere/cumparare a echipamentelor
specifice distribuirii apei de masa necesare conform CCM aplicabil;

23.certifica, In vederea acordarii vizei de atest necesitatea, documentele care
privesc domeniul de responsabilitate al serviciului;
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24.studiaza legislatia care reglementeaza problemele de patrimoniu si urmareste
aplicarea acesteia in activitatea AACR;

25.administreaza reteaua de telefonie fixa si mobila;

26.organizeaza evidenta operativa si urmareste incadrarea contravalorii
convorbirilor in plafoanele valorice stabilite de RA AACR pentru servicile de
telefonie mobila platite de AACR si prezentarea documentelor pentru recuperarea
de la salariati a sumelor ce depasesc plafoanele aprobate;

27.asigura si coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a echipamentelor din
cadrul sistemului centralizat de imprimare / copiere documente in cadrul AACR;

28.participa la efectuarea inventarierii bunurilor din cadrul A A.C.R;;

29.coordoneaza activitatea de transport persoane si bunuri materiale pentru
activitatile AACR, intretinere si reparare mijloacelor auto la unitati specializate;

30.fundamenteaza marimea si structura optima a parcului auto de autovehicule
necesar rezolvarii nevoilor de transport; participa la actiunile de contractare si
achizitie a mijloacelor de transport aprobate prin BVC si programul de investitii;

31.organizeaza activitatea de exploatare, intretinere, reparare si aprovizionare cu
piese de schimb, materiale consumabile a parcului auto din dotare;

32.planifica si organizeaza inspectiile tehnice periodice a autovehiculelor;

33.tine evidenta de exploatare - foi parcurs, gestionarea si justificarea carburantilor
la nivelul regiei;

34.indeplineste formalitatile necesare cu Inspectoratul General al Politiei privind
operatiuni specifice: inmatriculari, vanzari-cumparari, radieri, evenimente rutiere etc.;

35.coordoneaza activitatile de asigurari civile obligatorii auto fata de terti , conform
legislatiei in vigoare, (contractare, urmarire derulare contract, centralizarea dosarelor
de daune, repararea mijloacelor auto implicate in evenimente rutiere);

36.coordoneaza activitatile de asigurari auto “full CASCO” la nivel de regie
(contractare, urmarire derulare contract, centralizarea dosarelor de daune, repararea
mijloacelor auto implicate in evenimente rutiere);

37.colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate in vederea intocmirii documentelor
necesare privind plata taxelor/impozitelor auto aferente parcului auto al AACR;

38.fundamenteaza anual cheltuielile ocazionate de exploatarea parcului auto,
dotarea cu alte mijloace fixe si a obiectelor de inventar pentru intrefinere si reparatii,
pentru includerea acestora in BVC pe anul urmator;

39.verifica si avizeaza documentele de plata pentru bunurile si serviciile
achizifionate in legatura cu asigurarea transportului si cu dotarea, exploatarea,
intretinerea si repararea mijloacelor de transport;

40. coordoneaza si asigura luarea masurilor pentru prevenirea Si combaterea
coruptiei in activitatea proprie, in limitele competentelor detinute si informarea
ierarhica despre tendinte sau fenomene care pot genera coruptie in domeniile de
activitate proprii.
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Contracte si Achizitii

A) In domeniul contractelor generatoare de venituri:

1. elaboreaza/inainteaza spre semnare contractele generatoare de venituri precum
si actele aditionale aferente acestora, in colaborare cu consilierul juridic, precum si
cu sectoarele de specialitate ale AACR care presteaza respectivele servicii catre
persoane fizice si juridice, romane sau straine;

2. initiaza corespondenta cu beneficiarii serviciilor prestate de AACR in vederea
negocierii clauzelor comerciale si financiare pentru contractele/ actele aditionale ce
se vor incheia intre cele doua parii contractante si urmareste intregul traseu
procedural al aprobarii in cadrul AACR;

3. organizeaza evidenta contractelor generatoare de venituri;

4. gestioneaza pentru contractele de venituri in domeniul supravegherii, incheiate
de regie cu agentii aeronautici, primirea notificarilor lunare/ trimestriale ale volumelor
de activitate la termenele stabilite si emiterea de note de tarifare conform clauzelor
contractuale;

5. efectueaza regularizari anuale pentru agentii aeronautici care nu inregistreaza in
decursul unui an calendaristic un nivel minim de activitate.

B) in domeniul contractelor generatoare de cheltuieli:

1. elaboreaza, negociaza si inainteaza spre semnare contracte generatoare de
cheltuieli, Tn colaborare cu consilierul juridic, precum si compartimentele AACR care
solicita respectivele produse/ servicii/ lucrari si/sau care au responsabilitati in
derularea/urmarirea acestora;

2. verifica clauzele cu specific financiar si comercial din proiectele contractelor
generatoare de cheltuieli, propuse de catre consilierul juridic, in conformitate cu
procedura internd a privind desfagurarea achizitilor publice de produse si a
procedurilor interne aprobate;

3. intocmeste documentele constatatoare conform prevederilor din H.G.
nr.395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, in baza propunerilor
compartimentului beneficiar al produselor/ serviciilor/ lucrarilor ce au facut obiectul
respectivului contract;

4. organizeaza evidenta contractelor generatoare de cheltuieli prin programul
informatic si atentioneaza compartimentele AACR responsabile atunci cand acestea
urmeaza sa expire;

5. raporteaza electronic sau pe suport de hartie situatia contractelor de cheltuieli
incheiate de AACR in conformitate cu cerintele MTI sau a altor institutii, in baza
legislatiei nationale;

C) in domeniul contractelor de garantie:

1. elaboreazad/ Tnainteazd spre semnare contractele de garantie materiald in
numerar pentru persoanele din cadrul AACR care au preluate gestiuni mijloace
materiale/ banesti, in colaborare cu Serviciul Juridic si Resurse Umane.

D) in domeniul elabordrii/revizuirii tarifelor aplicate de regie:

1. centralizeaza si participa alaturi de sectoarele de specialitate din cadrul regiei la
procesul de elaborare/ revizuire a tarifelor percepute de AACR pentru prestarea
activitatilor pentru care i-au fost delegate competente de catre MT];

11
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2. asigura derularea procesului de avizare interna a tarifelor AACR si a
procesului de promovare a acestora catre Consiliul de Administratie si MTI spre
avizare/ aprobare;

3. analizeaza aplicarea tarifelor la nivelul regiei si, prin cooperarea cu sectoarele
de specialitate ale AACR, face propuneri privind modificarea/ completarea
tarifarului si conditiilor generale de aplicare.

E) in domeniul analizei economice:

1. analizeaza veniturile n structura si in functie de natura activitatilor derulate de
regie;

2. participa la realizarea bugetului de venituri si cheltuieli furnizand datele
necesare privind veniturile regiei structurate pe principalele activitati si perspectiva
realizarilor viitoare, functie de contractele incheiate si alte elemente care pot
contribui la realizarea de venituri din exploatare pentru AACR.

F) In domeniul achizitiilor publice:

1. urmarire/actualizare si aplicarea modificarilor legislative in vigoare referitoare la
activitatea de achizitii publice;

2. asigurare interfatd cu SICAP (platforma publica de achizitii publice) si cu Oficiul
National pentru Achizitii Centralizate (ONAC);

3. gestionare certificat digital emis de Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei;

4. gestionare certificat digital emis pentru semnarea electronica a documentelor care
se incarca in SICAP;

5. elaborare Program Anual al Achizitilor Publice (PAAP) prin centralizarea
propunerilor primite din partea directiilor de specialitate, servicii $i compartimente
independente din structura AACR si stabilirea tipului de procedura adecvat conform
prevederilor legale in vigoare;

6. actualizare/modificare/completare Program Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) prin
centralizarea propunerilor primite din partea directiilor de specialitate, servicii si
compartimente independente din structura AACR ori de cate ori este nevoie in baza
documentelor aprobate cu verificarea incadrarii in sumele aprobate;

7. intocmirea executiei PAAP anual pentru achizitiile derulate prin cumparare directa.

8. elaborare/actualizare Procedura interna privind desfasurarea achizitiilor publice de
servicii si lucrari efectuate de AACR in functie de modificarile legislative in domeniul
achizitiilor publice sau in functie de recomandarile venite in urma auditurilor
interne/externe;

9. completare referate de necesitate la rubricile privind: codul CPV, cuprinderea in
PAAP si procedura de achizitie aplicabila;

10.  transmitere documente necesare catre economistul din cadrul SA-CA in
vederea elaborarii proiectului de contract si a unor informatii necesare strategiei de
contractare;

11. efectuare achizitii de consumabile, bunuri, materiale de natura obiectelor de
inventar, mijloace fixe, active necorporale, servicii si lucrari, prin cumparare directa

12
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

prin intermediul SICAP sau ONAC pe baza referatelor de necesitate -
corespunzator programelor, documentelor aprobate si resurselor financiare puse la
dispozitie in acest scop, cu respectarea normelor legale si procedurilor interne
aplicabile activitatilor respective;

asigurare intocmire documente necesare pentru derularea procedurilor de
achizitie publica in cadrul AACR,;

intocmire strategie de contractare, pe baza informatiilor furnizate de
compartimentul initiator si economistului din cadrul SA-CA;

intocmire Document Unic de Achizitie European (DUAE) in SICAP in baza
propunerilor compartimentului initiator;

intocmire fisa de date a achiziiei;

transmitere documentatie de atribuire spre avizare de catre seful SA si
directorul DEA si ulterior aprobarii Directorului General,

intocmire si propunere aprobare de catre Consiliul de Administratie situatia
achizitiilor publice a caror valoare estimata depaseste nivelul precizat in
Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului de Administratie;

instiintare/notificare ANAP, pentru procedurile de negociere fara publicarea unui
anunt de participare;

intocmire invitatia/anuntul de participare simplificat/anunt de participare;

transmitere spre avizare catre ANAP/ SICAP/ JOUE a anunfului de intentie, a
anuntului/invitatiei de participare;

intocmire decizie de numire a comisiei de evaluare a ofertelor ce se va supune
aprobarii DG;

intocmire declaratii privind confidentialitate si impartialitate precum si declaratiile
de disponibilitate, daca este cazul, completate de membrii comisiei de evaluare;

colaborare cu compartimentul initiator pentru formularea si transmiterea de
raspunsuri la clarificarile solicitate de potentialii ofertanti;

intocmire proces-verbal de deschidere a ofertelor, procesele-verbale ale
sedintelor comisiei de evaluare cu privire la analiza: garantiilor de participare,
documentelor de calificare, analiza ofertelor tehnice si analiza ofertelor financiare,
documentelor in sustinerea DUAE;

intocmire si transmitere solicitari de clarificari rezultate in urma analizei ofertelor
efectuate de catre membrii comisiei de evaluare;

intocmire raport procedura, pe care ulterior se prezinta directorului general
pentru aprobare;

intocmire si transmitere comunicare privind rezultatul procedurii de atribuire;

transmitere documente necesare catre economistul din cadrul SA-CA in
vederea elaborarii contractului, in cazul in care nu au fost depuse contestatii, dupa
expirarea perioadei de asteptare;

13
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

in situatia depunerii de contestatii, participare la intocmirea documentelor
prevazute in legislatia in vigoare;

constituire si pastrare/arhivare dosarul achizitiei publice in conformitate cu
prevederile legislative aplicabile;

transmitere spre avizare in ANAP/ SICAP/ JOUE a anuntului de atribuire, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor publice;

raportare saptamanala/lunara catre MTI privind procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

intocmire adresa pentru colectarea informatiilor necesare pentru completarea
declaratiilor de integritate si completeaza informatiile necesare pe site-ul ANI;

intocmire gi transmitere alte notificari/ formulare/ situatii in domeniul achizitjilor,
solicitate de ANAP, ONAC, CNSC, ANI , MTI sau de alte institutji;

intocmirea documentatiei necesare (caiete de sarcini, referate de necesitate,
rapoarte etc.) in vederea declansgarii activitatii de achizitionare a serviciilor pentru
asigurarea biletelor de avion necesare deplasarilor in tara si in strainatate ale
personalului AACR.
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